
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน   :  การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล  
                                   (กรณีตั้งแต่  50  คนข้ึนไปแต่ไม่เกิน  100 คน) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   :  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง  :  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล   

                   (กรณีตั้งแต่ 50 คนข้ึนไปแต่ไม่เกิน 100 คน) 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลงุ เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต     

1) กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
2) พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 
4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ .ศ.

2551 ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
6. ระดับผลกระทบ  ☐บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค ☐ท้องถ่ิน ☐สถาบันการศึกษา 

  ☐ส่วนกลางที่ตัง้อยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา(ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
     กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
     ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 
     หน่วยเวลา 90 วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  -     
 จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด (ใสเ่ป็นตัวเลข) Click here to enter text. 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่าน้ัน) ศูนย์การเรียน 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ใหบ้ริการ กลุ่มงานสง่เสรมิการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 1 
เลขที่ 14  หมู่ที่ 1  ต าบลเขาเจียก  อ าเภอเมือง  จังหวัดพัทลุง  รหสัไปรษณีย์  93000    

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
  วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐วันอาทิตย ์
 ☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 มีพักเที่ยง 



 
 
  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรบัค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
 
12 หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขและในการพิจารณาอนุญาตในการยื่นขอ  

ศูนย์การเรียน  หมายถึง สถานท่ีเรียนท่ีบุคคลจัดตั้งขึ้น เพ่ือจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยไม่แสวงหาก าไร 
1. คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรปูแบบศูนย์การเรียน 
           บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคล 
ในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานศูนย์การเรียน พ .ศ. 2554 ต้องมีคุณสมบัติดังนี ้

1. เป็นผู้มีสญัชาติไทย 
2. ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพรอ่งในศีลและธรรมอันดี 
3. มีคุณสมบัตอิย่างหนึง่อย่างใดดังตอ่ไปนี ้

   (3.1)  อายุไม่ต่ ากว่า 20 ปีบรบิูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไมต่่ ากว่าปริญญาตรหีรือเทียบเท่า  
   (3.2)  ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมปิัญญาจากหนว่ยงานของรัฐ หรือองค์กรอื่น 

ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศก าหนด 
                             (3.3)  หรอืเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษาเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ 
ในการจัดการศึกษา 
2. บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดต้ังศูนย์การเรียน 
           บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในรูปแบบศูนย์การเรียน ให้ด าเนินการดังนี้ 

1.  ผู้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพื่อขอจัดการศึกษาเป็นหนังสือต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2.  จัดท าแผนการจัดการศึกษาร่วมกบัส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือสถานศึกษาทีส่ านักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขออย่างน้อย 9 รายการ ดังนี้  
            (2.1)  ช่ือศูนย์การเรียน 
            (2.2)  วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน 
            (2.3)  ที่ตั้งศูนย์การเรียน 
            (2.4)  รูปแบบการจัดการศึกษา 
            (2.5)  ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ 
            (2.6)  หลักสูตรหรอืลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน 
            (2.7)  ระบบประกันคุณภาพภายใน 
            (2.8)  รายช่ือและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน 
            (2.9)  ข้อก าหนดเกี่ยวกบัคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
3. การยื่นค าขอจัดต้ังศูนย์การเรียน แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี ้
            1. การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 
ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู ่
            2.  การจัดการศึกษาทีเ่ริม่จากระดบัมัธยมศึกษาตอนต้นหรอืมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 
 ให้ยื่นต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ 

อนึ่ง ในกรณีทีป่ระสงค์จะขยายระดบัการจัดการศึกษาเพิม่จากที่ได้รับอนญุาตให้ยื่นขอขยายต่อส านักงาน 
เขตที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรอืกรณีทีป่ระสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษา
ขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา 

 ทั้งนี้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา  จ านวน 2 ชุด ตามแบบที่ก าหนดต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ที่ศูนย์การเรียนตั้งอยูโ่ดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค าขอ ดังนี ้  
 

http://2.จัดทำแผนการจัดการศึกษาร่วมกับสำนักงานขาย


 
 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน  หรือหลกัฐานสถานทีท่างราชการออกให้ฉบบัจริงพร้อมส าเนา 
2) บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจรงิพรอ้มส าเนา  
3) วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา หรอืหลักฐานของครูภูมปิัญญา หรือหลกัฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคล 

ที่คณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษาเห็นว่าเป็นบุคคลทีม่ีความรู้  ความสามารถในการจัดการศึกษา (ใบประกาศ, 
วุฒิบัตร,  เกียรติบัตร) ฉบับจริงพร้อมส าเนา 
 

          4) แผนการจัดการศึกษา  ตามขอ้ 2  
ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค าขอไดต้ามความจ าเป็นและอาจยื่นค าขอได้ปีละ 2 ครั้ง  

ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า 120 วัน โดยสอดคล้องกบัเวลาเปิดปิดภาคเรียนของสถานศึกษาและศูนย์การเรียน
เพื่อสทิธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สงูข้ึน เป็นต้น 

เมื่อได้รบัอนุญาตจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา คณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษา หรือคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด าเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาได้และหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข
แผนการจัดการศึกษาที่รบัอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษาในระดับที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษา หรือคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามแต่กรณี 
  ทั้งนี้ ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษา ผูจ้ัดการศึกษาต้องจัดท าแผนการศึกษาร่วมกับส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาก่อนย่ืนค าขอ 
4. การพิจารณาค าขอตั้งศูนย์การเรียน ตามแนวทางต่อไปนี ้

ศูนย์การเรียนที่มผีู้เรียนจ านวนเกินกว่า 50 คน แต่ไม่เกิน 100 คน ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้พจิารณาอนุญาตใหแ้ล้วเสร็จภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ แนวทาง 
การด าเนินการตามคู่มือแนวทางการด าเนินงานฯ 
5. ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

13.   ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

30 นาที ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา
ประถมศึกษาพัทลุง 
เขต 1 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค าขอจัด
การศึกษา 

26 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา
ประถมศึกษาพัทลุง 
เขต 1 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอคณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษาพจิารณา 

60 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา
ประถมศึกษาพัทลุง 
เขต 1 

           

4 การแจง้ผล
การพิจารณา 

จัดท าหนงัสอืและ       
ลงนามอนญุาตโดย
ผู้อ านวยการ เขตพื้นที่
การศึกษา 

3 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา
ประถมศึกษาพัทลุง 
เขต 1 



 
 
      ระยะเวลาด าเนินการ รวม 90   หน่วยเวลาวัน 
      หมายเหตุ                    
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลงัลดข้ันตอน -             หน่วยของเวลาChoose an item. 

 
15.   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
(ฉบับ 
หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2     ชุด รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

2 
ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2     ชุด รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

3 
ใบส าคัญการเปลี่ยนช่ือ กรมการปกครอง 1 2     ชุด รับรองส าเนา

ถูกต้อง 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
ท่ี 

รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 แผนการจัดการศึกษา  2 2 ชุด 1) แผนการจัดการศึกษาที่
ได้จัดท าร่วมกับส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาแล้ว 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ เกียรติบัตร
แสดงวุฒิการศึกษาของผู้
ขอจัดการศึกษา 

 1 2 ชุด 1) ในกรณีที่เป็นครูภูมิ
ปัญญา 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 รายช่ือผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเหตผุล 

 2 2 ชุด 1) ผู้เรียนในศูนย์ฯ 
ต้องเป็นไปตาม
กฎกระทรวงฯ ข้อ 2 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

 



 

 

4 หลักฐานที่
คณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษาเห็นว่าเป็นผู้มี
ความรู้ความสามารถใน
การจัดการศึกษา 

       2 ชุด รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม -   
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใหเ้ลอืกที่ช่องนี)้ 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหต ุ Click here to enter text. 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพทัลงุ เขต 1 
เลขที่ 14  หมู่ที่ 1  ต าบลเขาเจียก  อ าเภอเมือง  จังหวัดพัทลุง  รหสัไปรษณีย์  93000 

 ร้องเรียนผ่านสายด่วน ส านักงานคณะการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 1579 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 

ช่ือเอกสาร Click here to enter text. 
อัพโหลดไฟลเ์อกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟลเ์อกสาร (หากต้องการระบุเป็นลงิค์ให้คลกิเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิกเพื่ออพัโหลดไฟลเ์อกสารตัวอย่าง) 
หมายเหต ุ File กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคล/File แนวทางการจดัการศึกษาฯ 

 
19. หมายเหต ุ

 
 


